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ABSTRAK 
 
Nidya Yunita Setiarini (8105133108). Laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) bidang keuangan Unit Assessment Centre pada PT PLN (Persero) Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan. Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Program Studi 
Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2015. 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjaan yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah 
satu persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi 
dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan  Jalan Harsono RM 
No. 59 – Ragunan – Pasar Minggu – Jakarta 12550. PT PLN (Persero) Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan bergerak dalam bidang jasa. Sesuai dengan program 
utama yang di usung oleh PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
yaitu sebagai penyelenggaraan diklat atau Pendidikan dan Pelatihan, assesment 
kompetensi pegawai yang hasilnya tidak sekedar meningkatkan kompetensi 
pegawai namun diharapkan berdampak pada peningkatan kinerja unti bisnis dan 
korporasi 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1.5 (satu setengah) bulan 
yang dimulai sejak tanggal 1 Juli 2015 s.d. 14 Agustus 2015 dengan 5 hari kerja, 
Senin – Jum’at pada pukul 07:30 s.d.16:00. Kegiatan yang dilakukan praktikan 
selama PKL adalah : membuat SPPD, pembayaran honor, Pelaporan pajak , 
membuat laporan keuangan, membuat tagihan pembayaran biaya pengobatan 
pegawai Unit Assessment Centre dan keluarga, membuat tagihan operasi Unit 
Assessment Centre dll. 
 
Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk meningkatkan pengalaman, 
wawasan, pengetahuan, kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam 
menghadapi dunia kerja. Selama melaksanakan PKL, praktikan mengalami 
beberapa kendala pada saat awal memulai PKL, namun kendala tersebut dapat 
diatasi dengan mengamati cara bekerja karyawan lain serta bertanya dan 
meminta pengarahan kepada pembimbing di perusahaan tersebut. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A.  Latar Belakang 
Praktek Kerja Lapangan merupakan salah satu mata kuliah wajib yang 
harus diikuti oleh setiap mahasiswa Universitas Negeri Jakarta khususnya 
Fakultas Ekonomi Jurusan  Ekonomi dan Administrasi Program Studi Pendidikan 
Ekonomi sebagai syarat kelulusan bagi setiap mahasisswa. Guna memenuhi mata 
kuliah ini, penulis  melakukan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di PT. PLN 
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan. Dengan adanya  Paktek Kerja 
Lapangan (PKL) ini mahasiswa diharapkan bisa memperoleh pengalaman praktis 
di dunia kerja serta dapat melakukan pengkajian terhadap penerapan keilmuan dan 
teori yang diperoleh selama proses pembelajaran di perguruan tinggi. Dengan 
demikian, pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini dapat menjadi jembatan 
antara lembaga pendidikan dengan dunia kerja. 
Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini sangat menguntungkan bagi para 
mahasiswa karena dapat menambah pengetahuan khususnya dalam bidang 
pekerjaan keuangan, administrasi dan akuntansi, pengalaman serta 
keprofesionalan dalam melakukan suatu bidang pekerjaan lain yang telah 
dilakukan di tempat PKL. Di samping itu, kegiatan praktek ini sangat berpengaruh 
terhadap nilai kelulusan mahasiswa di perguruan tinggi. Karena merupakan 
kenyataan bahwa pendidikan khususnya non teknik belum sepenuhnya 
1 
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menyiapkan tenaga terampil yang siap kerjasama secara mahir atau professional. 
Dengan kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) ini dapat membantu mahasiswa 
lebih terampil dalam dunia usaha. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu bentuk implementasi 
secara sistematis dan sinkron antara program pendidikan di tingkat Universtitas 
dengan program penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara 
langsung didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu. Selain itu PKL 
merupakan salah satu kegiatan akademik yang wajib diikuti oleh seluruh mahasiswa 
pada program studi di Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 Di era globalisasi ini, mahasiswa dituntut tidak hanya memiliki 
kecerdasan intelektual yang didapat dari kampus semata, tetapi mahasiswa juga 
harus mempunyai kemampuan dasar. Tiga pokok kemampuan dasar yang harus dimiliki 
mahasiswa untuk dapat bersaing dengan yang lain adalah Knowledge yaitu 
pengetahuan yang luas agar dalam kehidupan sehari-hari tidak mudah dibodohi 
dan dibelokkan sehingga akan menimbulkan kerugian baik materiil maupun 
spirituil dalam diri sendiri. Skill yaitu keterampilan atau keahlian khusus sehingga 
mempunyai nilai lebih dibandingkan dengan yang lain. Attitude yaitu sikap atau 
kemampuan untuk berinteraksi dengan orang lain sehigga dapat diteladani sekaligus 
disegani.2 
 Dari ketiga hal tersebut, tidak semuanya dapat di peroleh dari bangku 
sekolah/perkuliahan, maka Praktek Kerja Lapangan (PKL) diharapkan dapat 
menjadi salah satu sarana untuk memperoleh tambahan Knowledge, Skill dan 
                                                          
2 Jurnal Simetris, Vol 5 No 1 April 2014 
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Attitude yang lebih komprehensif, sehingga terbentuk sumber daya manusia yang 
berkualitas, terampil, profesional, dan berwawasan luas. 
 Dalam Praktik Kerja Lapangan yang di lakukan selama satu bulan oleh 
mahasiswi program studi Pendidikan Ekonomi ini khususnya dalam bidang Keuangan 
yang memberikan banyak ilmu pengetahuan baik secara teori maupun praktek 
mengenai bidang akuntansi maupun keuangan. Yang di ketahui bahwa dalam bidang 
Akuntansi ini merupakan suatu hal yang membutuhkan ketelitian yang tinggi, selalu 
tampil fokus dalam bekerja dan profesional, karena Akuntansi adalah sebuah siklus 
pencatatan mulai dari transaksi yang di catat ke dalam jurnal, buku besar sampai 
dengan laporan keuangan. Maka dari itu, apabila suatu perusahaan adalah perusahaan 
yang berskala besar maka volume transaksi yang terjadi pun semakin kompleks.  
 Dari Praktik Kerja Lapangan ini membuat mahasiswa menjadi paham dan 
juga memiliki gambaran yang lebih komprehensif tentang situasi dan kondisi 
dunia kerja secara nyata. Dari materi juga teori-teori yang mahasiswa dapatkan di 
dalam perkuliahan di implementasikan di dalam Praktik Kerja Lapangan ini, guna 
untuk mengimplikasikan ilmu di bidang Akuntansi secara nyata yang dapat di 
pergunakan sebagai penyelesaian masalah yang di hadapi oleh Perusahaan 
khususnya dalam bidang Akuntansi. 
 
B.  Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 Universitas Negeri Jakarta khususnya program studi S1 
Pendidikan Ekonomi, konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Fakultas 
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Ekonomi, memberikan program PKL sebagai upaya agar mahasiswa 
dapat beradaptasi dengan dunia kerja, serta melihat secara nyata keadaan 
dunia kerja yang sesungguhnya, dan untuk mencoba mengasah 
kemampuan serta keterampilan kerja para mahasiswa. 
Adapun maksud Praktikan melaksanakan PKL antara lain: 
1. Untuk memperoleh pengetahuan, wawasan, dan pengalaman tentang 
akuntansi atau keuangan di PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan. 
2. Untuk memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian 
ilmu yang didapat di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja. 
3. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang 
Praktikan miliki tentang kegiatan Keuangan di PT PLN (Persero) 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan. 
Sedangkan tujuan praktikan melaksanakan kegiatan PKL adalah 
sebagai berikut: 
1. Untuk studi perbandingan antara ilmu yang diperoleh di bangku 
perkuliahan dengan keadaan kerja di lapangan sebenarnya; 
2. Untuk mempersiapkan diri menjadi sumber daya manusia berkualitas 
yang memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai 
dengan perkembangan zaman; 
3. Untuk memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan keuangan 
dalam dunia kerja; 
4. Untuk memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan keuangan 
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di PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan; 
5. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang 
berbeda dengan budaya pembelajaran di kelas, dari segi manajemen 
waktu, kemampuan berkomunikasi, kerjasama tim, tanggung jawab 
dan tekanan yang lebih tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan tepat 
waktu. 
 
C.  Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
 Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan 
hasil yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta 
lembaga tempat praktik sebagai berikut: 
1. Bagi praktikan 
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan dan menerapkan 
ilmu di bidang pekerjaan di dunia kerja nyata 
b. Sebagai sarana untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab 
dalam menjalankan suatu pekerjaan 
c. Sebagai sarana untuk menambah keterampilan dan kemampuan 
lainnya yang bisa didapatkan di dunia kerja nyata 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi 
a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang 
didapatkan selama perkuliahan untuk dapat diterapkan di dunia 
kerja 
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b. Menyempurnakan kurikulum sesuai dengan kebutuhan dunia 
kerja sehingga dapat menghasilkan lulusan yang berkompeten 
dan siap bersaing di dunia kerja 
c. Menjalin kerja sama dengan banyak instansi atau perusahaan 
 
3. Lembaga tempat praktik 
a. Menjalin kerja sama yang baik dengan lembaga pendidikan 
perguruan tinggi 
b. Mendapatkan keuntungan dan dapat terbantu dengan adanya 
praktikan 
c. Mendapatkan hubungan kerja sama yang baik dari pihak-pihak 
yang terlibat 
 
D.  Tempat Praktik Kerja Lapangan 
 Nama Tempat PKL :  PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan   
       Pelatihan 
 Alamat Perusahaan :  Jalan Harsono RM No. 59 – Ragunan – Pasar  
       Minggu – Jakarta 12550 
 No. Telp / fax  :  (021) 7811292 / (021) 7811294 
 Website  :  http://pln-pusdiklat.co.id 
 PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan merupakan 
Badan Usaha Milik Negara yang bergerak dalam bidang jasa. Sesuai 
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dengan program utama yang di usung oleh PT. PLN (Persero) Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan yaitu sebagai penyelenggaraan diklat atau 
Pendidikan dan Pelatihan, assesment kompetensi pegawai yang hasilnya 
tidak sekedar meningkatkan kompetensi pegawai namun diharapkan 
berdampak pada peningkatan kinerja unti bisnis dan korporasi. PLN 
Pusdiklat memiliki Kantor Induk di Jakarta dan memiliki 10 Akademi, 3 
Unit Learning Center serta 1 Unit Assesment Center dan 1 unit Sertifikasi 
yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia, unit tersebut adalah : 
Udiklat Bogor (Project Academy), Udiklat Jakarta (Leadership Academy 
& Corporate Culture Academy), Udiklat Semarang (Transmission & Live 
Maintenance Academy), Udiklat Pandaan (Distribution & Commerce 
Academy), Udiklat Makassar (Renewable Energy Academy), Udiklat 
Suralaya (Primary Energi & Generation Academy), Udiklat Palembang 
(Corporate Enabler Academy), Udiklat Tuntungan, Udiklat Padang, 
Udiklat Banjarbaru sebagai Unit Learning Center.  
 
 E.  Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan  
  
 Praktek Kerja Lapangan dilakukan selama 29 hari di mulai tanggal 1 Juli 
2015 sampai pada dengan tanggal 14 Agustus 2015. Dalam melaksanakan praktik 
tersebut, Praktikan menentukan sendiri waktu pelaksanaan PKL. Adapun 
perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut : 
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1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat 
instansi/perusahaan yang sesuai bidang praktikan yang bisa menerima 
PKL dan setelah itu praktikan menemukan yang sesuai yaitu di PT. 
PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan.  
Praktikan membuat surat pengantar permohonan izin PKL dari fakultas 
untuk selanjutnya di serahkan ke BAAK. Awal bulan April 2015. Praktikan 
mulai mengurus syarat administrasi yang menjadi persyaratan. Diantaranya 
yaitu Surat Permohonan Izin PKL dari Universitas Negeri Jakarta. Surat 
pengantar sebagai permohonan izin Praktik Kerja Lapangan diberikan ke 
bagian Manajer Sumber Daya Manusia (SDM) dan mendapatkan surat 
persetujuan Praktrik Kerja Lapangan. 
 
2. Tahap Pelaksanaan Kerja Lapangan (PKL) 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 29 hari di 
PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan, di mulai sejak tanggal 1 
Juli 2015 s.d. 14 Agustus 2015. Dan Jam Kegiatan Kerja mengikuti 
ketentuan dari PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan yaitu, hari 
Senin s.d. Kamis pukul 07:30 – 16:00 dan pada hari Jum’at pukul 07:30 – 
16:30. 
3. Tahap Penulisan Laporan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 
  Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk penyusunan laporan PKL 
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Praktikan kumpulkan dari komunikasi dan data data terkait yang Praktikan 
lakukan dengan pembimbing di tempat PKL. Selain itu, praktikan juga  
melakukan studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan 
browsing di internet. 
 Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul, 
Praktikan segera membuat laporan PKL. Laporan PKL dibutuhkan 
Praktikan sebagai salah satu syarat kelulusan mahasiswa konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Sejarah PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan3  
PLN Pusdiklat adalah bagian dari PT PLN (Persero) yang berperan dalam 
mengembangkan sumber daya manusia (SDM) yang kompeten dan mampu 
menjadi pilar tokoh perusahaan. 
PLN Pusdiklat berdiri sejak 1973, berdasarkan Kep Dir PLN No. 
033.K/DIR/1973 tanggal 22 Agustus 1973 sebagai tindak lanjut Peraturan 
Menteri Pekerjaan Umum dan Tenaga Listrik No. 01/PRT/1973, dengan 
menetapkan struktur organisasi dan tugas-tugas pokok lembaga pendidikan 
dan pelatihan. 
Dalam perjalanannya, dibentuklah organisasi PT PLN (Persero) Jasa 
Pendidikan dan Pelatihan (Jasdik) yang bergabung dengan PLN Pusat 
Pengembangan Manajemen (PPM) sesuai dengan SK Direksi No. 
018.K/010/DIR/1999 tanggal 06 Februari 1999. Selanjutnya pada tahun 2008 
berdasarkan SK Direksi  No. 319.K/010/DIR/2008 tanggal 24 September 2008 
PT PLN (Persero) Jasdik berubah menjadi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan 
dan Pelatihan.   
                                                          
3
www.pln.co.id/pusdiklat/sejarah/ diakses tanggal 26 september 2015 
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PLN Pusdiklat sebagai bagian dari perubahan strategis PT PLN (Persero) 
memiliki program-program unggulan dalam mempersiapkan SDM-nya. 
Program utama yang ditawarkan adalah penyelenggaraan diklat, assesment 
kompetensi pegawai yang hasilnya tidak sekedar meningkatkan kompetensi 
pegawai namun diharapkan berdampak pada peningkatan kinerja unti bisnis 
dan korporasi. 
PLN Pusdiklat memiliki cita-cita sebagai pusat pengetahuan untuk 
mengantisipasi dinamika tuntutan ketenagalistrikan PLN, menjadi pusat 
rujukan pengetahuan bidang ketenagalistrikan dan mampu secara aktif 
mengidentifikasi persoalan ketenagalistrikan masa depan melalui ilmu 
pengetahuan terkini, serta menjadi phenomenal learning experience / unity of 
spirits. 
Sejak tahun 2011 PLN mulai melakukan pemetaan kompetensi terhadap 
seluruh pegawai melalui uji kompetensi secara online. Selain itu PLN 
menargetkan tenaga outsource yang bekerja di PLN dapat mengikuti pelatihan 
dan memiliki sertifikat kompetensi yang dibutuhkan. 
PLN juga memprogramkan melakukan edukasi terhadap pelanggan dan 
masyarakat melalui media elektronik, surat kabar, dan program sosialisasi. 
perusahaan telah menyelenggarakan program-program dalam rangka 
penyelarasan kompetensi tenaga kerja dan kepedulian terhadap dunia 
pendidikan, diantaranya program Co-Operative Education yang terfokus pada 
12 
 
peningkatan kompetensi mahasiswa dan program peningkatan kompetensi 
anak bangsa yang terfokus pada peningkatan kompetensi tenaga pengajar. 
Untuk mewujudkan kinerja terbaik dengan  meningkatkan keterampilan SDM 
dalam ekosistem bisnis PLN, maka diimplementasikan Corporate University. 
Corporate University didukung oleh elemen penting, yaitu PLN Pusdiklat 
sebagai penyelenggara, Direksi sebagai Learning Council, serta para KDIV 
dan Kepala Satuan sebagai Learning Steering Committee. Dukungan ketiga 
elemen tersebut memastikan sistem pembelajaran di PLN Pusdiklat 
menghasilkan lulusan yang menjawab kebutuhan perusahaan. 
Dengan Corporate University, pengelolaan pembelajaran di PLN Pusdiklat 
dilaksanakan oleh para profesional yang ahli dibidang pembelajaran (learning 
technologist). selain memiliki tenaga pengajar para akademisi dan praktisi 
dibidang ketenagalistrikan yang telah berpengalaman, Corporate University 
didukung oleh konsep leader as teacher yang memposisikan para pejabat PLN 
untuk menjadi pengajar di PLN Pusdiklat. konsep ini menjadikan kualitas 
pembelajar semakin unggul. 
Dalam memantapkan langkah mensukseskan Corporate University, PLN 
Pusdiklat melakukan kemitraan dengan berbagai institusi, antara lain dengan 
universitas dan perusahaan lain. 
Salah satu kemitraan PLN dengan BUMN lain adalah kegiatan sharing 
knowledge antar learning center, yaitu dengan mempromosikan peningkatan 
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kualitas pembelajaran di BUMN, berbagi dan saling belajar tentang learning 
process, menyediakan fasilitas berjejaring, mendorong adanya sinergi 
sesama learning center, dan mendorong terwujudnya center of excellence 
secara nasional. 
Kegiatan ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas dan peran 
pembelajaran di dalam perusahaan secara efektif serta menjawab tuntutan 
terhadap BUMN agar dapat lebih berperan dalam mendorong pertumbuhan 
ekonomi nasional, pendapatan negara, serta peningkatan kualitas layanan 
umum. 
Hingga saat ini PLN Pusdiklat memiliki Kantor Induk di Jakarta dan memiliki 
10 Akademi, 3 Unit Learning Center serta 1 Unit Assesment Center dan 1 unit 
Sertifikasi yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia, unit tersebut adalah : 
Udiklat Bogor (Project Academy), Udiklat Jakarta (Leadership Academy & 
Corporate Culture Academy), Udiklat Semarang (Transmission & Live 
Maintenance Academy), Udiklat Pandaan (Distribution & Commerce 
Academy), Udiklat Makassar (Renewable Energy Academy), Udiklat Suralaya 
(Primary Energi & Generation Academy), Udiklat Palembang (Corporate 
Enabler Academy), Udiklat Tuntungan, Udiklat Padang, Udiklat Banjarbaru 
sebagai Unit Learning Center. 
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Visi dan Misi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan : 
1. Visi  
Menjadi pusat pendidikan setara kelas dunia dalam menyiapkan 
insan PLN yang profesional, bersemangat, dan berintegritas guna 
mendukung penciptaan nilai korporasi yang berkelanjutan.  
2. Misi  
Mengembangkan, memelihara, dan meningkatkan kualitas insan 
PLN melalui penyelenggaraan pembelajaran dan asesmen untuk 
mewujudkan nilai tambah bagi stakeholder. 
3.   Moto 
Listrik untuk Kehidupan yang Lebih Baik 
4.  Logo Perusahaan 
  
Logo PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Gambar 2.1 
Sumber: PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Inilah simbol transformasi PLN dalam mewujudkan learning organization 
melalui  penerapan metode Corporate University. Berikut makna dari logo PT 
PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan: 
1. Sebuah roda/gerigi pada suatu mesin yang terus berputar dan semakin 
cepat ditandai dengan indikator warna biru bersinar pada salah satu gerigi 
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telah mencapai titik stabilnya pada arah kanan atas (kuadran tertinggi 
pencapaian kinerja). 
2. Warna biru secara tunggal dipilih untuk menjadi penegas identitas bahwa 
PLN memiliki kepercayaan diri yang tinggi dalam mencapai kinerja 
unggul dengan selalu mengedepankan integritas serta menggambarkan 
luasnya ilmu pengetahuan bagaikan lautan yang ada di bumi ini. 
3. Warna abu-abu menjadi warna dasar untuk memberikan identitas bahwa 
PLN telah memiliki sistem yang standar dan dapat diandalkan dibuktikan 
dengan pengalaman panjang dan kedewasaan dalam memimpin pasar 
ketenagalistrikan di Indonesia.  
4. Kecepatan dan progresivitas diharapkan mampu membawa insan PLN 
bersaing di pasar global. Karakter “pln” divisualkan dalam tipografi baru 
yang segar, dinamis, humble memberi penguat terlahirnya PLN yang 
profesional. 
5.   Peta Strategi 
  Dalam rangka mencapai Sasaran Strategi PLN Pusdiklat pada 5 
tahun pertama (2011-2015), maka upaya dalam mencapai kestabilan 
dilakukan dengan melakukan sasaran strategis yang fokus pada 
pembenahan proses bisnis internal, SDM, dan leadership 
 Peta Strategi PLN Pusdiklat dapat dilihat pada gambar dibawah. 
Dari Peta strategi tersebut masing-masing strategi dijabarkan dengan Key 
Performance Indicator (KPI) yang mendukung ukuran keberhasilannya. 
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Gambar II.2 Peta Strategi PT PLN (Pesero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 2011-
2015 
Sumber : www.pln.co.id 
 
6. Produk Perusahaan 
PLN Pusdiklat sebagai bagian dari perubahan strategis PT PLN 
(Persero) memiliki program-program unggulan diantaranya 
penyelenggaraan diklat dan assesment kompetensi pegawai yang hasilnya 
tidak sekedar meningkatkan kompetensi pegawai namun diharapkan 
berdampak pada peningkatan kinerja unit bisnis dan korporasi. PLN 
Pusdiklat juga memprogramkan melakukan edukasi terhadap pelanggan 
dan masyarakat melalui media elektronik, surat kabar, dan program 
sosialisasi. Serta penyelenggarakan program-program dalam rangka 
penyelarasan kompetensi tenaga kerja dan kepedulian terhadap dunia 
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pendidikan, diantaranya program Co-Operative Education yang terfokus 
pada peningkatan kompetensi mahasiswa dan program peningkatan 
kompetensi anak bangsa yang terfokus pada peningkatan kompetensi 
tenaga pengajar. 
 
B.  Struktur Organisasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
 
Gambar II.3 Struktur Organisasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan 
Sumber : PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
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Keterangan : 
1. Kepala Pusdiklat(Chief Learning Officer) 
a) Sebagai pemimpin yang mengawasi jalannya kinerja 
perusahaan, mengarahkan dan membimbing para manajer 
serta pegawai menjalankan misi perusahaan sesuai dengan 
visinya. 
b) Mengelola Perusahaan sesuai dengan prosedur 
c) Merencanakan dan mengembangkan pelayanan bagi unit-
unit diklat  
d) Bertanggung jawab sesuai dengan tugas pokok, peran dan 
fungsi 
2. Bidang Perencanaan dan Teknologi Informasi 
a) Menetapkan perencanaan pembelajaran juga strategi 
perusahaan untuk mencapai cita-cita perusahaan 
b) Mengelola dan mengembangkan sistem teknologi informasi 
sebagai pengintegrasian sistem operasi untuk 
mempermudah proses kinerja perusahaan 
c) Mengelola perencanaan dari unit-unit dikat 
3. Bidang Pembelajaran Teknik 
a) Mengelola media pembelajaran teknik untuk unit-unit 
diklat dan pegawai 
b) Menyediakan pelayanan jasa pembelajaran yang terbaik 
untuk mengembangkan kinerja dari para pegawai  
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c) Merencanakan dan menetapkan kelengkapan dari di 
adakannya kegiatan pembelajaran  
4. Bidang Pembelajaran Non Teknik 
a) Menetapkan instruktur dalam pembelajaran  
b) Memproses kegiatan pembelajaran seperti seminar dan 
workshop untuk melatih keterampilan pegawai 
c) Menyiapkan bahan baku dari kegiatan pembelajaran 
5. Bidang Pengembangan Inovasi dan Kemitraan 
a) Mengelola informasi sebagai tolak ukur perencanaan 
pengembangan 
b) Mempersiapkan brand new untuk teknik pengembangan 
c) Mengembangkan inovasi sesuai dengan tujuan dan cita-cita 
perusahaan 
d) Merencanakan, menetapkan dan mengoperasikan bentuk 
kemitraan perusahaan  
6. Bidang Keuangan, SDM dan Administrasi 
a) Merencanakan, menyusun dan melaporkan mengenai 
anggaran biaya perusahaan 
b) Mengintegrasikan pelayanan untuk unit-unit diklat 
c) Menyiapkan pelayanan teknis dan administratif di dalam 
pengembangan sumber daya manusia 
d) Melayani kebutuhan perusahaan secara umum  
 
20 
 
7. Pejabat Perencanaan Pengadaan 
a) Merencanakan dan menetapkan pelaksanaan pengadaan 
barang/jasa 
b) Menyesuaikan kebutuhan dalam merancang perencanaan 
pengadaan barang/jasa 
8. Pejabat Pelaksanaan Pengadaan 
a) Menerbitkan surat dan melaksanakan kontrak terkait 
pengadaan barang/jasa 
b) Melaporkan pelaksanaan pengadaan barang/jasa 
c) Menyimpan dan menjaga keutuhan barang/jasa 
9. Udiklat (Academy)* 
a) Melaksanakan pendidikan dan pelatihan untuk para siswa 
diklat dari unit-unit diklat 
b) Membangun fasilitas sebagai sarana dan prasarana yang 
menunjang pendidikan dan pelatihan 
10. Udiklat (Learning Unit)* 
a) Mengelola dan melaksanakan kegiatan pembelajaran untuk 
para pegawai sebagai upaya pendidikan dan pelatihan 
keterampilan kinerja 
b) Mengadakan perencanaan dan pelaksanaan pengadaan jasa  
11. Unit Sertifikasi 
a) Merencanakan dan menetapkan pengadaan sertifikasi bagi 
pegawai  
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b) Mengembangkan kinerja perusahaan melalui sertifikasi 
kompetensi  
c) Melakukan pemetaan kompetensi pegawai  
12. Unit Assesment Centre 
a) Mengelola biaya-biaya dari kegiatan pembelajaran pegawai 
b) Menetapkan biaya-biaya seperti honorarium dan gaji untuk 
para pegawai, karyawan dan lainnya 
c) Sebagai pusat yang mengelola dan merencanakan 
kebutuhan perusahaan 
13. Unit Museum Listrik dan Energi Baru 
a) Mengemban fungsi menyampaikan informasi teknologi 
kelistrikan dan energi 
b) Menyediakan sarana interaktif dan edukatif bagi 
masyarakat  
c) Menyediakan benda-benda koleksi dari listrik dan energi 
 
C.  Kegiatan Umum PT. PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan  
1.  Diklat Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti 
  Bidang Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan 
Purnabakti merupakan bidang yang mempunyai tanggung jawab dan 
berperan untuk mengembangkan , melaksanakan serta memonitoring 
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dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Diklat Prajabatan , Diklat 
Penunjang dan Diklat Purnabakti. 
  
a)  Diklat Prajabatan adalah Diklat yang diberikan kepada seseorang 
sebagai proses rekrutmen pegawai untuk dapat diangkat menjadi 
pegawai baru. Diklat  Prajabatan ini terbagi atas beberapa terminasi 
mulai dari Kesamaptaan , Pengenalan Perusahaan , Pembidangan 
sampai pada On Job Training. Tujuan dari Diklat Prajabatan ini adalah 
mempersiapkan calon pegawai PLN agar mempunyai kompetensi 
baik Soft maupun Hard sesuai dengan yang diharapkan oleh 
perusahaan.  
b)  Diklat Penunjang adalah Diklat yang dilakukan untuk menunjang 
kompetensi yang dipersyaratkan dalam KKJ dan atau penyegaran 
pengetahuan , ketrampilan, perilaku dan sikap pegawai. Diperuntukkan 
bagi para pegawai PLN guna menambah wawasan pengetahuan agar 
dapat membantu pegawai tersebut dalam tugas-tugas kesehariannya 
sesuai dengan profesinya.  
c)  Diklat Purnabakti adalah Diklat untuk memberikan bekal kepada 
pegawai yang akan memasuki masa pensiun. Didalam Diklat 
Purnabakti ini pegawai tersebut diberikan  bekal ketrampilan tertentu 
sebagai bekal dimasa pensiun. 
Tugas Pokok Bidang Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan 
Purnabakti adalah sebagai berikut  : 
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1. Mengendalikan RJP dan Rencana Kerja dan Anggaran pada bidang 
Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti 
berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan Diklat 
2. Menyelaraskan Pengembangan Diklat Prajabatan , Penunjang dan 
Purnabakti sesuai dengan kebijakan dan kebutuhan perusahaan. 
3. Mengembangkan desain kurikulum, silabus dan materi  Diklat 
Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti serta sarana dan alat bantu 
pengajaran. 
4. Menyusun standarisasi dan pedoman  pengajaran untuk Diklat 
Prajabatan , Penunjang dan Purnabakti. 
5. Memastikan  Diklat Prajabatan , dan Penunjang  dilaksanakan di 
Udiklat dan masuk dalam program e’learning. 
6. Mengoptimalkan Sumber Daya yang tersedia , melakukan pembinaan 
pengembangan SDM dibidangnya melalui Coaching , mentoring dan 
assignment. 
2.  Pengembangan Diklat Profesi 
  Pengembangan Diklat Profesi merupakan bidang yang bertanggung 
jawab dalam pengembangan dan penyempurnaan Diklat Profesi dalam 
rangka mendukung penyelenggaraan pengelolaan sistem pembinaan 
kompetensi (khususnya kompetensi bidang), pengembangan karir serta 
pengelolaan talenta Sumber Daya Manusia (SDM). 
  Diklat Profesi adalah Diklat yang dilaksanakan untuk mencapai 
persyaratan kompetensi bidang yang sesuai dengan Kebutuhan Kompetensi 
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Jabatan (KKJ) baik jabatan struktural maupun fungsional (SK No. 
412.K/DIR/2008 tentang sistem pendidikan dan pelatihan pegawai). Setelah 
mengikuti Diklat Profesi peserta dinyatakan lulus atau tidak lulus. 
   Setiap pegawai PLN diberi kesempatan untuk mengikuti diklat 
profesi sesuai dengan bidangnya. Diklat profesi dapat dilaksanakan oleh 
Pusdiklat atau bekerjasama dengan institusi lain terutama yang sudah 
terakreditasi dan memiliki wewenang memberikan sertifikasi kompetensi 
berskala nasional.  
  Bidang Pengembangan Diklat Profesi (PDF) perlu menyusun 
program utama untuk mendukung tugas pokok Pengembangan Diklat 
Profesi dan mendukung tujuan korporat Pusdiklat. Berikut adalah program 
utama bidang Pengembangan Diklat Profesi: 
a)    Memberikan pemahaman tentang fungsi Diklat Profesi, Mekanisme 
Pengembangan Diklat Profesi dan Skema Diklat Profesi. 
b)    Menyusun materi baru / revisi Diklat Profesi sesuai Pohon Profesi dan 
level kompetensi. 
c)    Membangun image Diklat Profesi melalui sertifikasi profesi dan 
penyempurnaan program Diklat  Profesi. 
d)    Meningkatkan manfaat Diklat Profesi dengan berkontribusi pada 
sasaran korporat disamping pengembangan kompetensi individu. 
e)    Menajamkan Kebutuhan Diklat Profesi untuk memenuhi harapan unit 
operasional/ user. 
f)      Melakukan monitoring terhadap kegiatan operasional Udiklat. 
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  Bidang Pengembangan Diklat Profesi (PDF) menangani 4 bagian 
yaitu: Bagian Pembangkita, Bagian Penyaluran, Bagian Distribusi, dan 
Bagian Non Teknik. 
3.  Diklat Penjenjangan 
  Dalam rangka mendukung pelaksanaan Sistem Pembinaan 
Kompetensi dan Karir Pegawai di lingkungan PT PLN (Persero) Sesuai SK 
Direksi nomor : 387.K/DIR/2008 jis 307.K/DIR/2009 jis 1025.K/DIR/2011 
tentang Sistem Pembinaan Kompetensi dan Karir Pegawai salah satunya 
adalah melalui pelaksanaan Diklat Penjenjangan. 
  Diklat penjenjangan merupakan salah satu jenis diklat yang ada di 
PT PLN (Persero)  yang dilaksanakan untuk memenuhi/ memastikan/ 
merealisasikan kebutuhan Kompetensi Inti dan Peran yang dipersyaratkan 
dalam kebutuhan Kompetensi Jabatan Struktural atau Fungsional yang 
diproyeksikan. 
  Profil Diklat Penjenjangan secara keseluruhan terdiri dari empat 
pilar yakni :  
1. Manager dan Leader : seseorang yang mampu mengelola dan 
mengarahkan serta mendorong para pengikutnya dalam suatu unit bisnis 
dengan menjabarkan visi, misi dan menetapkan sasaran stratejik 
2. Entrepreneur : seseorang yang mampu secara konsisten 
membangun pelayanan dalam berusaha untuk menciptakan nilai tambah dan 
sustainable competitive advantage (keunggulan daya saing lestari) dalam 
mencapai target perusahaan 
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3. Change Agent : seseorang yang mampu menciptakan peluang 
usaha dengan melakukan terobosan terhadap proses bisnis perusahaan 
sesuai dengan nilai-nilai perusahaan, sehingga dapat meningkatkan 
pertumbuhan perusahaan. 
4. Learner : seseorang yang mampu meningkatkan pertumbuhan 
usaha melalui budaya pembelajaran yang berkelanjutan yang memberikan 
dampak terhadap lingkungan perusahaan.. 
  Peserta Executive Education terdiri dari : 
a.  Peserta EE I adalah Pegawai pada grade Advanced 1 dan Advanced 2 
untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Manajemen Atas 
b. Peserta EE II adalah Pegawai pada grade Optimization 1 dan 
Optimization 2 untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan 
Manajemen Menengah 
c.  Peserta EE III adalah Pegawai pada grade System 1 sampai dengan 
System 4 untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Manajemen 
Dasar 
d. Peserta EE IV adalah Pegawai pada grade Specific 1 sampai dengan 
Specific 3 untuk memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Supervisor atas 
  
Peserta Strategic Specialist Education terdiri dari : 
1. Peserta SSE I adalah Pegawai pada Grade Advanced 1 untuk 
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional I 
27 
 
2. Peserta SSE II adalah Pegawai pada Grade Optimization 1 untuk 
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional II 
3. Peserta SSE III adalah Pegawai pada Grade System 1 untuk 
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional III 
4. Peserta SSE IV adalah Pegawai pada Grade Specific 1 untuk 
memenuhi Kebutuhan Kompetensi Jabatan Fungsional IV 
4.  Mitra Kerja dan Client 
  PLN Pusdiklat menjalin kerjasama dengan beberapa institusi 
strategis, diantaranya: Korean Power Exchange (KPX), Japan Electric 
Power Information Center, Inc. (JEPIC), Japan Coal Energy Center 
(JCOAL), Pusat Pendidikan Komando Pasukan Khusus, Mandiri Learning 
Center PPM, GML National University, Electrical Industry Training 
Institute (EITI) dari Canada 
  
  Selama dalam perjalanan PLN Pusdiklat, banyak institusi yang 
menggunakan jasa PLN Pusdiklat diantaranya: PLN, Vietnam, Korea Utara, 
PT Satelindo, PT Excelcom, PT Telkomsel, PT Siemens Indonesia, PT 
Chevron, PT Puncak Jaya Power-Freeport, PT Motorola, PT Energy 
Sengkang dan PT. Newmont 
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5.  Instruktur 
  Dari keseluruhan jumlah Instruktur Tetap sampai dengan Januari 
2012, terdapat sebanyak 54 orang,  52 orang diantaranya telah mengikuti 
sertifikasi kualifikasi keinstrukturan dan dinyatakan certified dengan level 
tertentu pada bidang Diklat sesuai spesialisasi mereka. Dengan kata lain  
96 % Instruktur Tetap telah tersertifikasi. 
  
  Program pengembangan bagi instruktur tetap dilakukan untuk 
meningkatkan dan mengembangkan 2 (dua) kompetensi, yaitu kompetensi 
bidang Pendidikan dan Pelatihan (IKD, Desain Diklat, TCB, TMD, Evaluasi 
Diklat, TRG), serta kompetensi yang sesuai dengan bidang ajar masing-
masing instruktur. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Dalam kegiatan Praktek Kerja Lapangan ini penulis ditempatkan pada Unit 
Assessment Centre PT PLN Pusdiklat khususnya bagian keuangan. Bagian 
keuangan memiliki beberapa tugas diantaranya adalah membuat SPPD, 
pembayaran honor, Pelaporan pajak , membuat laporan keuangan, membuat 
tagihan pembayaran biaya pengobatan pegawai Unit Assessment Centre dan 
keluarga, membuat tagihan operasi Unit Assessment Centre dll. Selama proses 
Praktek Kerja Lapangan penulis melakukan tugas untuk membantu menyelesaikan 
beberapa pekerjaan. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapanngan kurang lebih selama satu 
setengah bulan sejak tanggal 1 Juli 2015 sampai dengan 14 Agustus 2015. 
Dengan waktu kerja sebanyak lima hari (Senin-Kamis) jam kerja pukul 07.30 
WIB – 16.00 WIB dan pada hari Jumat jam kerja pukul . Setiap hari Jumat 
07.30 WIB – 16.30 WIB. Pada hari pertama, praktikan diberikan arahan 
mengenai tata cara praktek kerja lapangan dari mulai pakaian, sikap dan 
waktu keterlambatan maksimum. Praktikan ditempatkan di unit Assessment  
Centre bagian keuangan dan akuntansi. 
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Sebelum diberikan pekerjaan, praktikan memperkenalkan diri kepada 
karyawan di unit Assessment  Centre. Pekerjaan yang diberikan kepada 
praktikan diantaranya seperti membuat SPPD, pembayaran honor, Pelaporan 
pajak , membuat laporan keuangan, membuat tagihan pembayaran biaya 
pengobatan pegawai Unit Assessment Centre dan keluarga, membuat tagihan 
operasi Unit Assessment Centre. Pembimbing yang merupakan karyawan 
Unit Assessment  Centre memberikan arahan mengenai pekerjaan yang 
dilakukan oleh praktikan. 
Dalam mencapai maksud dan tujuan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 
praktikan berupaya memahami setiap pekerjaan yang diberikan. Pemahaman 
tersebut ditunjukan agar praktikan dapat mencapai keahlian (skill) yang harus 
dimiliki sehingga praktikan  dapat melaksanakan setiap tugas yang diberikan 
dengan sebaik-baiknya. Selain itu, dibutuhkan kedisiplinan secara 
berkesinambungan untuk dapat mencapai prestasi kerja yang tinggi. 
Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh praktikan selama menjalani 
masa Praktik Kerja Lapangan diunit Assessment Centre PT PLN (Persero) 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan : 
1. Membuat daftar rincian  pembayaran kas kecil dan daftar bukti 
bank 
 Pembayaraan kas kecil yang telah di otorisasi dan telah terjadi 
sejak bulan Januari sampai dengan bulan Juli 2015 di buat daftar 
rinciannya kedalam bentuk Ms. Excel. Pencatatan tersebut 
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menyertakan mengenai keterangan transaksi, kapan terjadi transaksi, 
kode dokumen dari jurnal di SAP, pihak yang berkaitan dengan 
transaksi dan juga jumlah yang dibayarkan oleh perusahaan. 
Pencatatan ini didasarkan pada bukti-bukti pengeluaran kas berupa 
nota beserta kwitansi. Selanjutnya adalah Membuat daftar bukti bank. 
Pembayaraan honor yang telah di otorisasi dan telah dibayarkan 
kepada vendor (assessor) yang terjadi sejak bulan Januari sampai 
dengan bulan Juni 2015 di buat daftar rinciannya kedalam bentuk Ms. 
Excel. Pencatatan tersebut menyertakan mengenai keterangan jenis 
kegiatan, kapan terjadi kegiatan, nama assessor, klasifikasi jenis 
biaya dan juga jumlah yang dibayarkan oleh perusahaan. Pencatatan 
ini didasarkan pada arsip  berkas kelengkapan tagihan honorarium 
yang telah dibayarkan bagian keuangan dan telah di stempel lunas. 
Aktivitas- aktivitas ini berfungsi sebagai pengendalian dalam 
pengeluaran yang terjadi selama periode tertentu, agar mengurangi 
tindak manipulasi transaksi dan kesalahan pembebanan. 
Daftar ini juga digunakan untuk mengecek kesesuaian dan 
kelengkapan pembayaran kas kecil dengan data yang sudah di input 
pada G/L Account SAP. Daftar yang telah di buat di verifikasi ulang 
oleh bagian supervisor administrasi, selanjutnya di masukkan dalam 
realisasi anggaran kas/bank yang akan di laporkan Supervisor 
Adminstrasi Unit Assessment Centre pada bidang keuangan, SDM, 
Adminstrasi PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan. 
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         Gambar 3.1  
                    Ms. Excel (Rincian kas kecil) 
 
                     Gambar 3.2 
  Ms. Excel (Rincian daftar bukti bank) 
 
2. Membuat kelengkapan tagihan pembayaran pengobatan 
pegawai Unit Assessment Centre dan keluarga. 
Prosedur ini berlaku untuk pembayaran pengobatan pegawai PLN. 
Manajer PT PLN (Persero) PUSDIKLAT Unit Assessment Centre 
yang bertanggung jawab akan pelaksanaan prosedur ini. Deputi 
Manajer Pelayanan Assessment dan Umum PT. PLN (Persero) 
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PUSDIKLAT Unit Assessment Centre yang bertanggung jawab akan 
pelaksanaan prosedur ini. Assistant Officer Keuangan yang 
bertanggung jawab melaksanakan fungsinya dalam pembayaran 
pengobatan pegawai Unit Assessment Centre sesuai dengan ketetapan 
prosedur dan peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan. 
Prosedur diawali dengan para pegawai Unit Assessment 
Centre memberikan berkas data atau kwitansi dari Rumah Sakit, 
klinik maupun apotek dimana tempat para pegawai memeriksakan 
penyakitnya.  yang meliputi lampiran-lampiran sebagai berikut: 
a. Kwitansi biaya dari rumah sakit, klinik maupun apotek 
b. Keterangan jenis penyakit 
 Selanjutnya dibuatkan rekapitulasi tagihan biaya pengobatan pegawai Unit 
Assessment Centre dan keluarganya seperti pada gambar 3.3 di serahkankan 
pada DM PAU untuk diperiksa kembali kelengkapannya, apabila telah 
lengkap diserahkan ke assisstent officer keuangan  untuk diproses kedalam 
SAP untuk mencatat transaksi tersebut agar mendapatkan nomor dokumen 
guna sewaktu-waktu menjadi arsip dan tagihan biaya pengobatan serta 
kwitansi biaya dari rumah sakit, klinik maupun apotek sebagai lampiran bukti 
transaksi. 
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Gambar 3.3 
Tagihan pembayaran pengobatan pegawai Unit Assessment Centre 
 
3. Membuat kelengkapan tagihan pembayaran honor. 
 Prosedur ini berlaku untuk pembayaran honor pegawai PLN dan 
non PLN. Manajer PT PLN (Persero) PUSDIKLAT Unit 
Assessment Centre yang bertanggung jawab akan pelaksanaan 
prosedur ini. Deputi Manajer Pelayanan Assessment dan Umum 
PT. PLN (Persero) PUSDIKLAT Unit Assessment Centre yang 
bertanggung jawab akan pelaksanaan prosedur ini. Assistant 
Officer Keuangan yang bertanggung jawab melaksanakan 
fungsinya dalam pembayaran honor. 
  Prosedur ini di dasarkan pada keputusan KAPUSDIKLAT 
No. 425.K/KPUSDIKLAT/2010, nota dinas ASTER No. 
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23.1/600/ASTER/2011 dan nota dinas No.145/341/ASTER/2012 
Tanggal 17 Desember 2012 perihal penetapan imbalan jasa 
assessment dan rekrutment. 
 
  Sumber: ISO Unit Assessment Centre PT PLN Pusdiklat 
      Gambar 3.4 
  Prosedur Fungsi Pembayaran honorarium 
 Berdasarkan diagram diatas mengenai prosedur fungsi 
pembayaran honorarium maka instruksi kerja yang digunakan 
adalah SAP dengan keterangan IK.AST.PAU.11.00.01 dan 
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formulir daftar honorarium dengan keterangan 
FR.AST.PAU.11.00.01. 
 
Sumber: ISO Unit Assessment Centre PT PLN Pusdiklat 
    Gambar 3.5 
    Formulir daftar honor 
 
Prosedur diawali dengan manajer menerima berkas tagihan 
dari pegawai Non PLN yang meliputi lampiran-lampiran hingga 
pekerjaan selesai,  yaitu sebagai berikut: 
c. SPK / surat undangan 
d. Berita acara 
e. Daftar hadir 
f. Manajemen kelas (assessment). 
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 Selanjutnya di serahkankan pada DM PAU untuk diperiksa 
kembali kelengkapannya, apabila telah lengkap diserahkan ke 
assisstent officer keuangan  untuk diproses pembuatan daftar 
honorarium pegawai PLN dan Non PLN dengan melampirkan : 
a. Nota dinas 
b. Berita acara  
c. Daftar hadir 
d. Manajemen kelas (assessment). 
Dalam pembuatan daftar tagihan honor ada beberapa 
berkas pembayaran honor  yang harus dibuat yaitu, daftar 
kelengkapan tagihan, surat pernyataan & surat permohonan 
pembayaran,  Monitoring Anggaran Keuangan Bulanan (AKB), 
tabel rekap serta SSP. 
a. Daftar kelengkapan tagihan (tagihan operasi) mencantumkan 
nama vendor/assessor, no SPK (Surat Perintah Kerja), nama 
kegiatan, tanggal kegiatan, potongan pajak, jumlah 
dibayarkan, nama rekening, no. rekening, dan nama bank. 
Dibawah ini adalah contoh salah satu tagihan operasi. 
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   Gambar 3.6 
    Tagihan operasi 
 
b. Surat pernyataan dan surat permohonan pembayaran. 
Dalam surat pernyataan menjelaskan bahwa Daftar 
Pembayaran Tagihan Operasi telah  dilakukan  verifikasi 
dan validasi dokumen pembayaran di PT PLN (Persero) 
Unit Assessment Centre dengan benar dan akurat sesuai  
pekerjaan yang telah dituangkan dalam perjanjian/kontrak. 
Pada surat permohonan pembayaran di cantumkan jumlah 
tagihan dan agar dapat dibayarkan melalui PT PLN 
(Persero) Pusdiklat sesuai daftar yang tercantum. 
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        Gambar 3.7 
          Surat pernyataan 
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                                                       Gambar 3.8 
  Surat permohonan pembayaran 
c. SSP (Surat Setoran Pajak).  Berkas lainnya yang harus diisi 
yaitu surat setoran pajak sesuai dengan jumlah pajak yang 
terpotong dan jenis pajaknya. 
 
                      Gambar 3.9 
Surat setoran pajak 
d. Monitoring AKB (Anggaran Keuangan Bulanan). 
Menampilkan anggaran yang dicadangkan untuk kebutuhan 
operasional  selama satu bulan dan menampilkan saldo akhir 
anggaran setelah di kurangi untuk pembayatan tagihan pada 
tanggal yang terjadi transaksi.  
 
41 
 
 
                      Gambar 3.10 
                           Monitoring Anggaran Keuangan Bulanan (AKB) 
e. Tabel rekap. Tabel ini mencantumkan tanggal dibayarkannya 
tagihan, jumlah yang dibayarkan sesuai dengan yang tertera di 
surat permohonan tagihan operasi dan di tabel tagihan operasi. 
 
 
                               
Gambar 3.11 
Tabel rekap 
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 Setelah assisstent Officer keuangan melakukan verifikasi 
kelengkapan berkas proses berikutnya adalah persetujuan daftar 
honor oleh DM PAU dan Manajer, kemudian Input bukti ke 
rencana pembayaran bank ke IK.AST-PAU.11.01.00 (SAP) 
setelah manajer dan DM PAU menyetujui maka dapat langsung 
di transfer dengan giro ke bank atas nama penerima 
honorarium. Langkah terakhir assisstent officer keuangan 
menyerahkan serta mengarsipkan bukti pembayaran yang telah 
direalisasi ke bagian keuangan  PT PLN Pusdiklat untuk 
distempel lunas, sebagai tanda telah selesainya proses 
pembayaraan honorarium. 
 
4. Menginput transaksi pembayaran honorarium di SAP 
 Adapun langkah kerjanya adalah sebagai berikut : 
a. Melakukan verifikasi dokumen transaksi dengan melengkapi 
lampiran pendukung. 
b.Melakukan verifikasi jumlah yang tertera di kuitansi dengan 
kalkulator. 
c. Masuk ke Program Software Aplikasi SAP. Memasukkan 
username dan password , dalam memasukkan username dan 
password tidak boleh lebih dari tiga kali, jika terjadi maka 
username akan terblokir dan untuk mengaktifkan kembali harus 
langsung dari PT PLN (Persero). Kepemilikkan username  
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berbeda setiap orangnya dan hanya diperuntukkan untuk pihak-
pihak yang benar-benar berhubungan dan berkepentingan 
langsung dengan penggunaan aplikasi tersebut. 
d.Masuk ke menu ERP Keuangan/Akuntansi 
 
Gambar 3.12 
System description 
 
e. Pilih menu FBL3N G/L Account Line Items 
 
Gambar 3.13 
SAP menu 
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f. Masukan tanggal dokumen, tanggal posting, period diisi 
dengan angka bulan berjalan, serta rubah type menjadi KR, KR 
merupakan kode untuk pembayaraan honor.  
 
Gambar 3.14 
G/L account posting: header data  
g.Klik pada kolom Pkey dan tulis angka 40, pada kolom account 
klik F4 akan muncul berbagai macam beban, pilih beban 
Pendidikan dan Pelatihan kemudian enter. 
 
Gambar 3.15 
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Memilih akun beban Pendidikan dan Pelatihan 
h.Selanjutnya akan muncul halaman seperti dibawah ini, maka isi 
jumlah yang harus dibayar, business area untuk unit assessment 
centre adalah 8821, cost center diisi dengan nomor 8212312, 
order diisi dengan kode S822100034, nama kegiatan, dsb. 
Kemudian klik tanda simulet. 
 
Gambar 3.16 
Menambah item dalam G/L account 
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Gambar 3.17 
Mengisi G/L account 
i. Berikutnya akan muncul kembali tampilan G/L account dimana 
kita menuliskan angka pada Pkey. Angka 31 adalah kode akun 
untuk nama vendor. kemudian lengkapi data yang diperlukan 
seperti pada saat mengisi akun beban Pendidikan dan Pelatihan.  
 
Gambar 3.18 
47 
 
Enter vendor 
j. Untuk mengecek kebenaran nomor rekening dan bank vendor 
maka klik icon more data lalu enter pada kotak berwarna krem 
maka akan muncul partner bank type yang dimaksud. 
 
Gambar 3.19 
Add  vendor item 
k.Terakhir adalah memasukan potongan pajak denagn kode akun 
50, pilih sesuai dengan Pajak yang akan dibayarkan. 
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   Gambar 3.20 
Memilih akun pajak 
l. Isi data yang diperlukan 
 
Gambar 3.21 
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Memasukan pajak yang terpotong 
 
 
m. Setelah Pembayaran honor telah diinput di G/L Account 
pada SAP maka akan menampilkan jurnal seperti pada gambar 
dibawah ini. Apabila jurnal telah sesuai angkanya dan 
jumlahnya serta sudah bersaldo 0 (nol) maka pembayaran 
honor tersebut siap di posting. 
 
Gambar 3.22 
Display overview 
n.   Yang selanjutnya akan menampilkan kode dokumen 
sebagai tanda bahwa pembayaran telah diposting di SAP. 
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Gambar 3.23 
Document code 
 
Relevansi Teori 
Selama aktivitas magang, ada beberapa teori yang telah dijabarkan 
sebelumnya dan telah diterapkan oleh PT PLN (Persero) Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan diantaranya: 
1. Dalam melaksanakan proses bisnisnya PT PLN (Persero) Pusdiklat 
memiliki sistem yang didalamnya terdapat beberapa bidang dan 
unit-unit yang dipimpin oleh seorang kepala pusdiklat yang bekerja 
bersama-sama serta saling berkaitan antara bidang satu dengan 
yang lain untuk mewujudkan tujuan perusahaan yang tertuang 
dalam visi dan misi perusahaan, telah sesuiai dengan pengertian 
sistem menurut Sujarweni (2015:1) dilihat dari elemen-elemennya, 
sistem adalah kumpulan elemen yang saling berkaitan dan bekerja 
sama dalam melakukan kegiatan untuk mencapai suatu tujuan. 
Sedangkan dilihat dari masukan dan keluarannya, sistem adalah 
suatu rangkaian yang berfungsi menerima input (masukan), 
mengolah input, dan menghasilkan output (keluaran). 
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2. Prosedur didefinisikan oleh Puspitawati dan Anggadini (2011:23) 
adalah serangkaian langkah/kegiatan klerikal yang tersusun secara 
sistematis berdasarkan urutan-urutan yang terperinci dan harus 
diikuti untuk dapat menyelesaikan suatu permasalahan. Untuk 
memudahkan dalam memahami prosedur yang ada PT PLN 
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan membuat sebuah 
Standart Operation Procedure (SOP) sebagai panduan dalam 
bekerja, dimana dalam SOP tersebut terdapat diagram alir (Flow 
Chart). Adapun pengertian flow chart oleh TMbooks (2015:24) 
flowchart merupakan diagram simbolik yang menggambarkan 
aliran data/dokumen. Pada Unit Assessment Centre sendiri  telah di 
tampilkan gambar flowchart pembayaran honorarium di bagian 
deskripsi kegiatan magang. 
3. Pembayaran dengan nominal kecil di bayar melalui kas kecil dan 
secara tunai, telah sesuai dengan pengertian dana kas kecil menurut 
Sujarweni (2015:86-87) Sistem dana kas kecil digunakan 
perusahaan jika terjadi pengeluaran kas dengan jumlah yang tidak 
besar dan dibayarkan dengan uang tunai dan Unit Assessment 
Centre mengunakan sistem dana tidak tetap dimana setiap 
pengisian dana kas kecil jumlahnya tidak sama setiap bulannya 
tetapi disesuaikan dengan kebutuhan. 
4. PPh Pasal 21 adalah pemotongan pajak yang dilakukan oleh pihak 
pemberi penghasilan kepada oleh Wajib Pajak orang pribadi dalam 
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negeri sehubungan dengan pekerjaan atau kegiatan yang dilakukan. 
Menurut Mardiasmo (2011 : 168), PPh Pasal 21 adalah pajak atas 
penghasilan berupa gaji, upah, honorarium, tunjangan dan 
pembayaran lain dengan nama dan dalam bentuk apapun 
sehubungan dengan pekerjaan atau jabatan, jasa, dan kegiatan yang 
dilakukan oleh orang pribadi. Unit Assessment centre telah 
melakukan pemotongan pajak PPh pasal 21 dari honor yang 
dibayarkan pada assessor, dengan batas maksimal pembayaran 
tanggal 10 bulan berikutnya dan waktu pelaporan paling lambat 
tanggal 20 bulan . Untuk kemudahan dalam penyampaian SPT Unit 
Assessment Centre menggunakan aplikasi e-spt karena dapat 
dilakukan secara cepat dan aman. 
5. Pengertian upah menurut Sujarweni (2015: 127) adalah 
pembayaran atas jasa yang dilakukan oleh karyawan didasarkan 
pada sejumlah pekerjaan ynag telah diselesaikan misalnya jumlah 
unit produksi. Ini mengacu pada pembayaran honorarium assessor 
non pegawai PLN yang dilakukan oleh unit assessment centre. 
Proses bermula dari pengumpulan berkas yaitu daftar hadir, berita 
acara dan surat undangan dilanjutkan dengan pembuatan 
kelengkapan tagihan dan apabila telah di tandatangani oleh 
meanjer berkas pembayaran tagihan operasi dapat diserahkan ke 
bagian keuangan PT PLN (Persero) Pusdiklat untuk di bayarkan 
via transfer bank ke rekening para vendor.  
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6. Menurut TMBooks (2015:5) sistem informasi akuntansi 
menggunakan aplikasi atau software akuntansi untuk 
mengelola informasi. Aplikasi adalah program computer yang 
digunakan untuk tujuan tertentu. Sedangkan software akuntansi 
adalah software yang dijual. PT PLN (Persero) Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan dalam mengelola informasinya 
menggunakan software yaitu SAP ERP yang dibeli dari 
penyedia resmi. Pemilihan penggunaan software dipilih karena 
dianngap dapat menghemat waktu dan biaya daripada 
merancang aplikasi sendiri oleh perusahaan. 
7. Menurut Irianto (2015:1) Sistem SAP ERP mempunyai 
arsitektur yang modular dan berbasiskan arsitektur client-server 
atau arsitektur yang berorientasikan software. PT PLN (Persero) 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan menggunakan  menggunakan 
SAP ERP yang terintegrasi antara user di unit-unitnya dengan 
yang ada pada bagian keuangan. 
 
C.  KENDALA YANG DIHADAPI 
Dalam setiap hal, tentu akan kita temui berbagai kendala dan 
hambatan. Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang 
dilaksanakan oleh praktikan karena PKL merupakan hal yang baru 
dilakukan, sehingga praktikan berusaha menyesuaikan diri dengan 
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lingkungan kerja dan berusaha agar pekerjaan yang dilakukan dapat 
selesai dengan hasil maksimal. Berikut beberapa kendala yang dihadapi 
praktikan selama melaksanakan praktik kerja lapangan di PT PLN 
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan Unit Assessment Centre : 
1. Lingkungan kerja yang dianggap baru dengan berbagai peraturan dan 
kegiatan yang harus dilaksanakan oleh praktikan. Selain itu, proses 
penyesuaian diri dengan karyawan-karyawan lainnya. 
2. Ketidakjelasan pengarahan prosedur pengerjaan tugas oleh karyawan 
yang membimbing praktikan dalam melaksanakan praktik kerja 
lapangan. 
3. Dibutuhkan tingkat ketelitian dan kehati-hatian dalam memasukkan 
data yang berhubungan dengan pencatatan pengeluaran bank melalui 
excel, menentukan tanggal berkas diterima dengan mencantumkan 
nama penandatangan berkas. 
4. Kekeliruan memasukkan data-data pada saat penginputan transaksi 
perusahaan pada SAP. 
5. Dibutuhkan keuletan dan kerapihan dalam penyusunan berkas-berkas 
bukti pembayaran dan transaksi yang dilakukan oleh Unit 
Assessment Centre ke dalam odner dan harus sesuai dengan data-data 
yang diinput kedalam SAP guna mencegah kekeliruan. 
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D. CARA MENGATASI KENDALA 
Atas berbagai kendala dan hambatan yang dihadapi, praktikan 
berupaya untuk mengatasi kendala dan meminimalisir kesalahan. Berikut 
adalah upaya yang dilakukan oleh praktikan dalam mengatasi kendala 
yang dihadapi : 
1. Praktikan berusaha fokus dan teliti dalam menghitung dan juga 
mencatatkan jumlah transaksi agar sesuai dengan total jumlah yang 
tertera. 
2. Berusaha terus menerus supaya keingintahuan tetap menyala, untuk 
mendapatkan hasil yang baik dan sempurna. 
3. Praktikan melaksanakan tugas dengan ketelitian dan kehati-hatian 
atas arahan dari karyawan yang memberikan tugas, apalagi jika 
karyawan yang memberikan tugas sudah mengingatkan diantaranya 
dalam menginput data-data honor dan SPPD kedalam SAP tidak 
boleh ada kesalahan baik dalam pencatatan nama maupun 
no.rekening bank karena akan mempengaruhi dan menghambat 
proses pengeluaran bank tersebut. 
4. Ketelitian dan fokus diperlukan praktikan dalam menyusun berkas-
berkas bukti pembayaran transaksi baik pembayaran honor dan SPPD 
maupun pengeluaran kas di Unit Assessment Centre.  
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BAB IV 
KESIMPULAN DAN SARAN 
 
6.1 Kesimpulan 
1. Aktivitas Magang 
Penulis telah melaksanakan aktivitas Praktek Kerja Lapangan di PT PLN 
(Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan yang berlokasi di Jalan Harsono RM 
No. 59 Ragunan-Pasar Minggu Jakarta 12550 selama 29 hari kerja mulai dari 1 
Juli 2015 s.d 14 Agustus 2015, maka penulis dapat menarik beberapa 
kesimpulan sebagai berikut : 
a. Mengetahui cara Pembuatan kelengkapan tagihan operasi (pembayaran honor 
dan SPPD Assessor/vendor. 
b. Membuat daftar rincias kas kecil dan kas di bank. 
c. Menginput Transaksi pada SAP. 
d. Mengklasifikasikan biaya honor dan SPPd menurut kegiatannya baik 
wawancara ataupun rekrutment. 
e. Membuat rekapitulasi biaya rekrutment dan assessment 
2. Laporan Praktek Kerja Lapangan 
Berdasarkan laporan praktek kerja lapangan yang telah disusun, 
penulis dapat menyimpulkan bahwa : 
a. Pengertian dari sistem telah sesuai dengan penerapan pada PT PLN (Persero) 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan yaitu gabungan komponen yang secara 
bersama-sama bekerja untuk mencapai suatu tujuan, dan pengertian dari 
prosedur juga telah sesuai dimana proses bisnis telah dibuatkan SOP dalam 
bentuk flowchart fungsi suatu kegiatan. 
b. Proses Pembayaran honor telah sesuai dengan teori dalam 
pengimplementasiannya khususnya di Unit  Assessment Centre. 
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6.2 Saran 
     Berdasarkan kegiatan praktek kerja lapangan yang telah dilakukan selama 29 hari 
kerja di PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan, penulis memiliki beberapa 
rekomendasi saran yang diharapkan dapat membantu ke depannya untuk kebaikan 
bersama : 
1. Rekomendasi untuk Mahasiswa dan Mahasiswi Universitas Negeri Jakarta  
a. Mahasiswa dan mahasiswi diharapkan untuk memilih tempat magang yang 
sesuai dengan kurikulum yang ada di perkuliahan dan menguasai teorinya. 
b. Mahasiswa diharapkan dapat mengikuti proses kegiatan magang dengan 
sungguh-sungguh agar mencerminkan hal yang positif bagi mahasiswa itu 
sendiri serta membawa dan menjaga nama baik Universitas . 
c. Mahasiswa diharapkan mampu mengenal lingkungan magang dengan baik agar 
tercipta lingkungan kerja yang baik pula. 
d. Mahasiswa diharapkan mengetahui job desk yang dilakukan selama mengikuti 
kegiatan magang. 
e. Apabila mahasiswa/i mengalami kesulitan dalam mengerjakan job desk yang 
diberikan pembimbing selama melaksanakan aktifitas Praktek Kerja Lapangan, 
cari tau dahulu data-data ditugas sebelumnya yang  memiliki kesamaan data 
sebagai acuan mengerjakan job desk namun apabila tidak menemukan data yang 
sama mahasiswa/i jangan sungkan dan malu untuk bertanya kepada 
pembimbing pkl. 
 
2. Rekomendasi untuk Universitas Negeri Jakarta 
a. Universitas meningkatkan standar aktivitas praktek kerja lapangan agar tercipta 
lulusan yang semakin berkualitas. 
b. Universitas diharapkan menjalin hubungan kerja sama dengan banyak 
perusahaan agar mahasiswa lebih terarah dan memiliki banyak pilihan dalam 
menjalankan aktivitas praktek kerja lapangan. 
 
3. Untuk PT PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Selama aktivitas praktek kerja lapangan yang dilaksanakan penulis di PT 
PLN (Persero) Pusat Pendidikan dan Pelatihan tidak menemukan permasalahan 
yang begitu kompleks namun memang pada awalnya penulis merasa kesulitan 
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dalam pengisian data-data transaksi ke dalam sistem SAP karena ini adalah hal 
yang pertama kali penulis baru mengetahui tata cara kegunaannya dan ternyata 
setelah beberapa kali telah mencoba memasukkan data-data tagihan kedalam 
sistem SAP penulis sudah mulai terbiasa walaupun pada awalnya sering melihat 
catatan dan mengerjakan dengan sangat pelan dan sangat berhati-hati karena 
takut apabila terjadi kesalahan. Disamping itu pegawai perusahaan telah 
membimbing dan memberikan ilmunya sesuai dengan teori dan SOP yang ada, 
bahkan ditambah dengan keterampilan yang berbasis ICT, dan diberikan juga 
fasilitas yang memadai untuk kemudahan dalam proses pelaksanaan kegiatan 
mahasiswa magang. 
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Lampiran 1. Surat Persetujuan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2. Surat Keterangan Selesai Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3. Rincian Tugas Praktik Kerja Lapangan 
Aktivitas Magang 
Ha
ri 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
1 01/07/2015 Penempatan 
magang dan 
pengenalan 
Perusahaan 
serta Unit 
Assessment 
Centre. 
Dilakukan penempatan 
magang di PT PLN 
Pusdiklat pada Unit 
Assessment Centre. 
Mengetahui proses 
bisnis pada Unit 
Assessment Centre. 
   2 02/07/2015 Membuat 
tagihan operasi 
dengan nomor 
surat 
0062/keu.01.02
/aster/2015 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
tagihan operasi, surat 
pernyataan & surat 
permohonan,  
Monitoring AKB, tabel 
rekap, serta SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani manajer 
siap diserahkan pada 
bagian keuangan untuk 
di transfer kepada para 
vendor  
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Ha
ri 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
3 03/07/2015 Membuat daftar 
biaya SPPD 
assessment dan 
wawancara. 
Daftar biaya SPPD Di 
Klasifikasikan 
berdasarkan kegiatan 
yaitu assessment dan 
wawancara. 
Daftar biaya SPPD 
telah selesai di buat. 
  Membuat 
tagihan operasi 
dengan nomor 
surat 
0065/keu.01.02
/aster/2015 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
tagihan operasi, surat 
pernyataan & surat 
permohonan,  
Monitoring AKB, tabel 
rekap, serta SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani manajer 
siap diserahkan pada 
bagian keuangan untuk 
di transfer kepada para 
vendor  
4 06/07/2015 Melanjutkan 
kelengkapan 
tagihan operasi 
dengan nomor 
surat 
0065/keu.01.02
/aster/2015 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
tagihan operasi, surat 
pernyataan & surat 
permohonan,  
Monitoring AKB, tabel 
rekap, serta SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani manajer 
siap diserahkan pada 
bagian keuangan untuk 
di transfer kepada para 
vendor  
 
 
 
    
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
5 07/07/2015 Mengklasifika
si bukti 
transfer honor 
dan SPPD 
assessor dan 
rekrutmen 
Mengklasifikasi bukti 
transfer honor dan 
SPPD assessor 
menurut kegitan 
assessment atau 
rekrutmen. 
Bukti transfer honor 
dan SPPD telah di 
klasifikasikan 
berdasarkan kegiatan. 
6 08/07/2015 Membuat daftar 
biaya SPPD 
harian untuk 
pelatihan 
wawancara. 
Daftar biaya SPPD Di 
Klasifikasikan 
berdasarkan kegiatan 
yaitu pelatihan 
wawancara. 
Daftar biaya SPPD telah 
selesai di buat. 
  Entry 
pembayaran 
pada SAP. 
Mengentry pembayaran 
SPPD. 
Semua pembayaran 
telah selesai di entry. 
7 09/07/2015 Membuat daftar 
biaya SPPD 
harian untuk 
kegiatan 
assessment. 
Daftar biaya SPPD Di 
Klasifikasikan 
berdasarkan kegiatan 
yaitu assessment dan 
wawancara. 
Daftar biaya SPPD 
telah selesai di buat. 
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
8 10/07/2015 Membuat daftar 
biaya SPPD 
dan honor 
assessment 
dan 
wawancara. 
Daftar biaya honor dan 
SPPD Di Klasifikasikan 
berdasarkan kegiatan 
yaitu assessment dan 
wawancara. 
Daftar biaya honor dan 
SPPD telah selesai di 
buat. 
9 13/07/2015 membuat 
tagihan operasi 
dengan nomor 
surat 
0070/keu.01.02
/aster/2015 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
tagihan operasi, surat 
pernyataan & surat 
permohonan,  
Monitoring AKB, tabel 
rekap, serta SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani manajer 
siap diserahkan pada 
bagian keuangan untuk 
di transfer kepada para 
vendor  
  Entry 
pembayaran 
pada SAP. 
Mengentry pembayaran 
pada tagihan operasi 
untuk mendapatkan 
nomor dokumen. 
Semua pembayaran 
telah selesai di entry. 
10 14/07/2015 Rekapitulasi 
biaya rekrutmen 
dan assessment 
dari bulan 
Januari s.d Juni 
2015. 
Biaya-biaya yang 
berhubungan dengan 
kegiatan assessment dan 
rekrutmen di rinci dan 
di jumlah sesuai bulan 
terjadinya kegiatan. 
Biaya-biaya yang 
berhubungan dengan 
kegiatan assessment 
dan rekrutmen telah  di 
rinci sesuai bulan 
terjadinya kegiatan. 
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
11 15/07/2015 Memeriksa dan 
merapihkan 
data-data dan 
tagihan-tagihan 
yang masih 
kurang untuk 
dilaporkan 
sebelum hari 
raya Idul Fitri 
Mencocokkan 
pemeriksaan lampiran 
dari pembayaran Honor 
dan SPPD selama 3 
bulan terakhir yaitu 
Mei, Juni hingga 15 Juli 
sudah sesuai dengan 
penginputan di SAP  
Pencataan honor dan 
SPPD di SAP telah 
sesuai dengan bukti 
transaksi yang ada. 
12 22/07/2015 Crossceck kas 
dan bank 
dengan GL 
Account di 
SAP. 
Mencocokkan 
pencataan kas dan bank 
sesuai bukti transaksi 
dengan di GL Account. 
Pencataan kas dan Bank 
di SAP telah sesuai 
dengan bukti transaksi 
yang ada. 
13 23/07/2015 Membuat 
Tagihan 
pengobatan 
karyawan juni-6 
juli 2015 
Membuat tagihan 
pembayaran 
pengobatan dan 
disesuaikan dengan 
kwitansi. 
Semua pembayaran 
telah selesai di entry. 
14 24/07/2015 Membuat surat 
laporan pajak 
Triwulan 1 
Membuat lampiran 
rekap pajak Januari-
Maret 2015 meliputi 
pph 21, pph 22 dan pph 
23 
rekap pajak triwulan 1 
sesuai dengan data dan 
lampiran. 
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
15 27/07/2015 Membuat daftar 
rincian kas kecil 
bulan Juni 
2015. 
Membuat daftar rincian  
pembayaran kas kecil 
yg terjadi selama bulan 
Juni kedalam bentuk 
Ms. Excel. 
Pembayaran kas kecil 
telah di buat daftar 
rincian sesuai dengan 
tanggal dan 
kegiatannya. 
16 28/07/2015 Crossceck kas 
dan bank 
dengan GL 
Account di SAP 
april-juli 2015. 
Mencocokkan 
pencataan kas dan bank 
sesuai bukti transaksi 
dengan di GL Account. 
Pencataan kas dan Bank 
di SAP telah sesuai 
dengan bukti transaksi 
yang ada. 
17 29/07/2015 Crossceck 
permohonan 
pembayaran 
tagihan operasi 
di SAP jan-juli 
2015. 
Mencocokkan 
perhitungan 
pembayaran tagihan 
operasi sesuai bukti 
transaksi dengan di GL 
Account. 
Pembayaran tagihan 
operasi di SAP telah 
sesuai dengan bukti 
transaksi yang ada. 
18 30/07/2015 Crossceck SSP 
dan 
perhitungan 
Pph mei dan 
juni 2015 
Mencocokkan 
perhitungan SSP dan 
Pph sesuai dengan SSP 
dan Pph di tagihan 
operasi dan di SAP. 
perhitungan SSP dan 
Pph telah sesuai dengan 
SSP dan Pph di tagihan 
operasi dan di SAP. 
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
19 31/07/2015 Rekapitulasi 
tagihan operasi 
Jan-Juli 2015 
Merekap tagihan operasi 
pada lampiran yang 
sudah ada guna 
memudahkan pegawai 
mencari data yang 
dibutuhkan 
Memudahkan mencari 
data yang dibutuhkan. 
20 03/08/2015 Crossceck 
SPPD non 
diklat Jan-Juli 
2015 
Mencocokkan 
pencataan SPPD non 
diklat sesuai bukti 
transaksi dengan di GL 
Account dan lampiran. 
pencataan SPPD non 
diklat sesuai bukti 
transaksi dengan di GL 
Account dan lampiran. 
21 04/08/2015 membuat 
tagihan operasi 
dengan nomor 
surat 
0074/keu.01.02
/aster/2015 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
tagihan operasi, surat 
pernyataan & surat 
permohonan,  
Monitoring AKB, tabel 
rekap, serta SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani manajer 
siap diserahkan pada 
bagian keuangan untuk 
di transfer kepada para 
vendor  
22 05/08/2015 Entry 
pembayaran 
pada SAP atas 
SPPD nomor 
surat 0074. 
Mengentry pembayaran 
pada tagihan operasi 
untuk mendapatkan 
nomor dokumen. 
Semua pembayaran 
telah selesai di entry. 
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
23 06/08/2015 Pengarsipan 
surat no.0074 
didata 
perusahaan 
(ftp) 
Pengarsipan tagihan 
operasi no. 0074 untuk 
transparansi data yang 
akan dikelola unit lain. 
Pengarsipan telah 
selesai dimasukkan 
didata perusahaan (ftp) 
24 07/08/2015 Membuat 
kelengkapan 
tagihan. 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
kelengkapan tagihan, 
surat pernyataan & surat 
permohonan 
pembayaran,  
Monitoring Anggaran 
Keuangan Bulanan 
(AKB), tabel rekap serta 
SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani manajer 
siap diserahkan pada 
bagian keuangan untuk 
di transfer kepada para 
vendor . 
25 10/08/2015 Mencatat 
tutorial pajak 
keluaran 
Mencatat tutorial pajak 
keluaran guna 
memudahkan pegawai 
menginput pajak e-
faktur 
Pencatatan telah selesai. 
(bersambung) 
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Tabel 3.1 (sambungan) 
Hari 
Ke 
Tanggal Jenis Magang Aktivitas Tugas yang 
diberikan 
Pencapaian Tugas 
26 11/08/2015 Mencatat 
tutorial pajak 
masukan 
Mencatat tutorial pajak 
masukan guna 
memudahkan pegawai 
menginput pajak e-
faktur 
Pencatatan telah selesai. 
  Membuat 
struktur 
organisasi Unit 
Assessment 
Centre 
Membuat struktur 
organisasi Unit 
Assessment Centre 
sesuai dengan masa 
jabatan yang berlaku 
Pembuatan struktur 
organisasi Unit 
Assessment Centre 
telah selesai. 
27 12/08/2015 Rekapitulasi 
pajak Pph 21 
pegawai dan 
Pph 21 lainnya 
Merekap pajak pph 21 
pegawai dan lainnya 
Rekapitulasi telah 
selesai. 
  Rekapitulasi 
biaya pulsa 
pegawai unit 
Assessment 
Centre 
Merekap biaya 
pembayaran tagihan 
pulsa pegawai Unit 
ASTER Juni dan Juli 
Rekapitulasi telah 
selesai. 
28 12/08/2015  Membuat 
kelengkapan 
tagihan. 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
kelengkapan tagihan, 
surat pernyataan & 
surat permohonan 
pembayaran,  
Monitoring AKB, tabel 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani 
manajer siap 
diserahkan pada 
bagian keuangan 
untuk di transfer 
kepada para vendor  
71 
 
rekap serta SSP. 
29 14/08/2015  Membuat 
kelengkapan 
tagihan tanggal 
14 agustus. 
Membuat kelengkapan 
tagihan operasi yang 
terdiri dari : daftar 
kelengkapan tagihan, 
surat pernyataan & 
surat permohonan 
pembayaran,  
Monitoring AKB, tabel 
rekap serta SSP. 
Kelengkapan tagihan 
telah dibuat dan 
ditandatangani 
manajer siap 
diserahkan pada 
bagian keuangan 
untuk di transfer 
kepada para vendor  
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Lampiran 4. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5. Daftar Nilai Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6. Struktur Organisasi  
PT PLN (PERSERO) Unit Assessment Centre 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MANAJER 
ASISTEN 
MANAJER 
PERENC. DAN 
PENGEMB. 
ASISTEN 
MANAJER 
PELAYANAN 
JASA 
ASISTEN 
MANAJER SDM 
DAN 
SUPERVISOR 
KEUANGAN 
Ahli Utama/ Ahli 
Assessment 
Ahli Utama/ Ahli 
rekrutmen 
Ahli Utama/ Ahli 
pengemb. 
AMA/AMU Perenc. 
Jasa Assessment 
Centre 
 
AMA/AMU Pengemb. 
Jasa Assessment 
Centre 
 
AMA/AMU/ AMP 
Assessor  
 
Terampil 
Utama/Terampil 
Administrasi 
 
 
 
Supervisor Sistem 
Informasi 
 
Terampil Utama/ 
Terampil Administrasi 
Terampil Utama/ 
Terampil Keuangan 
 
Terampil Utama/ 
Terampil Akuntansi 
 
Terampil Utama/ 
Terampil Administrasi 
SDM 
 
Terampil Utama/ 
Terampil Sekretariat 
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Lampiran 7 
Struktur Organisasi Berdasarkan Keputusan Direksi PT PLN (Persero)  
Nomor 228.K/DIR/2014 pada tanggal 30 Mei 2014 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
Bidang  
Keuang
an, 
SDM, 
dan 
Admini
strasi 
Bidang 
Perenca
naan 
dan 
Teknolo
gi 
Informa
si 
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Pembel
ajaran 
Teknik 
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Pembel
ajaran 
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Teknik 
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bangan, 
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PUSDIKL
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G 
OFFICER) 
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Perencana
a 
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Pelaksana 
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Unit 
Sertifikasi 
Unit 
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t Centre 
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** 
